ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI

Tasinirin Uygunlugunun Kontrolii ve Kayit Siireci is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0001

Ydurarlak Tarihi 15.02.2023

Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tedarik¢i Firma

Muayene ve Kabul Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gegici alindi karsihgi

4 >
© teslim alir.
£ Muayene gerceklesmedi:
1)
M
<
-
Uuygun| goruldi
v . e Gegici alindi karsihgi
© Tedarikgi firmaya teslim edilir.
£ Uygun goraldu
S o
<
o

3. Asama

1

Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) tzerinden,
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)'de Tasinir Mal
islemleri baghigi altinda bulunan Girig islemi meniisiinden
gerekli bilgiler girilmek suretiyle Taginir islem Fisi (TIF) tg
suret olarak dizenlenir onaylanir ve imzalanir.




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Yetkilendirme is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0002
YUrarlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 11

istek Birim Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

1. Asama

2. Asama

3. Asama

h 4

TKYS de Tanimlar bdlimiinden istek birimi tanimi,
istek birimine bagli yerlesim birimi tanimi ve istek
birim yetkilisini sirasi ile tanimlar.




Dokiiman No XXX-IAS-0003
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI v irirlk Tarih 15022023
MESLEK YUKSEKOKULLARI . n
. . . Revizyon Tarihi -
Tuketim Amach Tasinir Cikisi Is Akisi
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Personel istek Birim Yetkilisi Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar
Talep icin TKYS'de istek
belgesi olusturur, harcama oy
yetkilisi onayina sunar. -
Hayir
©
£
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r
<
= Meycut
TKYS’de Tasinir Talepleri, baghdi altinda
bulunan Tasinir Talep Listesi, Taginir Istek
Belgesi menisiinden kargilanir. iki suret
Tasinir Teslim Belgesi olusturulur. onaylanir
ve imzalanir.
v
Malzemenin hazirlanmasi ve ilgiliye
teslimi i¢in bir sureti ambar goérevlisine
verilir.
©
£
©
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\ 4
Malzeme hazirlanir
ve ilgili personele imza karsihgi
teslim edilir.
©
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3. Asama

Dokiiman No SGM-IAS-0004
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI v irirlk Tarit 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI . N
) . Revizyon Tarihi -
Dayanikh Tasinirlarin Kullanima Verilmesi Is Akisi
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Personel istek Birim Yetkilisi Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar
TKYS’ de istek belgesi olusturur ve
harcama yetkilisi onayina sunar.
m -
£
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Mevycut
TKYS’ de Tasinir Talepleri,
basligi altinda bulunan Taginir
Talep Listesi, Taginir istek
Belgesi menusinden karsilanir.
iki suret Taginir Teslim Belgesi
olusturulur.
\ 4
Malzemenin hazirlanmasi ve
ilgiliye teslimi icin bir sureti ambar
gorevlisine verilir.
©
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©
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Dayanikh tasinir hazirlanir, ilgili
personele imza karsiligi
teslim edilir..




Dokiiman No XXX-IAS-0005
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI A 5 022003
MESLEK YUKSEKOKULLARI . n
. Revizyon Tarihi -
Dayanikh Tasinirlarin Geri Alinmasi Is Akigi
Revizyon No -
Sayfa No 11
Personel Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Ambar

1. Asama

2. Asama

h 4

TKYS’ de, Tasinir Teslim Belgesi
Arama, Kisilere/Ortak kullanima
Dayanikli Tasinir Veriimesi islemleri
bagligi altinda Tasinir Teslim Belgesi
Arama/iade meniisiinden kisi ismi
yazilir, kisi sorgulanir,
tasinirlar listelenir

Teslim belgesinde malzeme iade
durumu belirtilerek teslim alinir,
harcama yetkilisine bilgi verilir.

Tasinirin durumu hakkinda
bilgilenir.

v

Getirilen tasinir ile listedeki tasinir
kontrol edilir, teslim alinarak teslim
kaydindan disulir.

iki suret Tasinir Teslim Belgesi
dizenlenir, imzalanir ve bir sureti
personele verilir. Taginir ambara teslim
edilir.

3. Asama




Dokiiman No XXX-IAS-0006
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI NGtk Tarit 5 022003
MESLEK YUKSEKOKULLARI . i
. . . . ] . Revizyon Tarihi -
Harcama Birimleri Arasi Devir (Devir Etme) Is Akisi
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Talep Eden Harcama . . . .
.. Yazi Igleri ve Kurullar Yuksekokul Sekreteri/ I N
Birimi/ o Birimi Tasinir Kontrol Yetkilisi Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar
— Harcama Yetkilisi

1. Asama

Talep yazisi bilgi i¢in
Talep yazisi gelen evrak harcama yetkilisine,

olarak kaydedilir. geregi icin taginir kayit

yetkilisine havale edilir.

Talep edilen malzeme
hakkinda harcama
yetkilisine bilgi verilir.

) lgili bir.im.e. ya2| ile
bildirilir

Harcama Birimleri Arasi
Devir Onayi dlzenlenir.
> Mali yila ait parasal limitler

Hayir

cergevesinde harcama
yetkilileri / Gst yonetici
tarafindan imzalanir

Hayi

2. Asama

3. Asama

TKYS’de,¢.355n=r Mal
islemleri baghg altinda
bulunan, Cikis islemi,
Devretme menusunden
harcama birimleri arasi devir
islemi secilerek 3 suret
Taginir islem Fisi (TIF)
olusturulur. Muhasebe
islemleri igin, sistem
tizerinde Varlik islem Figi
(VIiF) olustur ve génder
yapilir. 2 suret TiF ve 2 suret
devir onayl malzemelerle
birlikte talep eden harcama
birimi tasinir kayit yetkilisine
teslim edilmek Uzere ambara

teslim edilir.

4. Asama




ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Harcama Birimleri Arasi Devir (Devir Alma) is Akisi

Dokuman No

XXX-IAS-0007

YUrdrluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 11

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ambar

Strateji Geligstirme Daire Baskanligi

1. Asama

Tespit edilen durum
devreden harcama birimine
yazi ile bildirilir.

=t
cvel

2. Asama

h 4

Taginir Kayit Yénetim Sistemi (TKYZ)’ de Tasinir Mal islemleri,
Onaylama islemleri menisiinde girig TIF’ lerinden ambar
glincellenerek onaylanir. TiF’ler ve devir onaylarindan bir takim
devreden harcama birimine, bir takim muhasebe islemleri icin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

'

Devreden harcama birimi tarafindan sistem Uzerinden
olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina muhasebe
islemi igin génderilen Varlik islem Fisi (VIF) muhasebe iglemi

gergeklestikten sonra yapilan islem igin VIF olustur, génder
yapilir.

:

Malzemeler ambara teslim edilir. Bir takimi dosyada muhafaza
edilir

3. Asama




Dokiiman No XXX-IAS-0008
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI P 15 02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI . n
. . Revizyon Tarihi -
Kamu Idareleri Arasinda Devir (Devir Etme) Is Akisi
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Kamu idaresi Tasinir Kayit Yetkilisi/intiyag Harcama Yetkilisi Ambar Strateji Gelistirme Daire

Fazlasi Tasinir Modiilii Kullanicisi

Baskanhgi

1. Asama

Kamu idaresi tarafindan kullaniimayan
ve harcama birimleri tarafindan ihtiyag
duyulmayan tasinirlar, Tasinir Mal

Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi:1)
cercevesinde ihtiyag fazlasi taginirlar
moduline kaydedilir.

Yénetmeligi 31. inci madde ve Tasinir |—

Uygun

2. Asama

P cergevesinde harcama yetkilileri / ist

\ 4

Talepleri modul Gzerinden kabul eder
ve tasinir devrine iliskin 1 no’lu protokol
duzenlenir.

i

Protokol, mali yila ait parasal limitler

yoneticiler tarafindan imzalanir.

3. Asama

fmzatanan protokol gergevesinde,
TKYS’de Tasinir Mal islemleri bashig
altinda bulunan, Cikis islemi,
Devretme menusunden Kurumlar Arasi
Devir islemi secilerek, 4 suret TiF

olusturulur, iki suret protokol ile iki
sureti TIF taginirla birlikte
gOrevlendirilen personele teslim
edilmek Uzere

armbarataclira PAHHA
alrivdara 1CoinTT SUttiT.

Tasinirlar, belgelerle birlikte
kamu idaresi tarafindan génderilen

personele imza kargiligi
teslim edilir.

4. Asama

Cikis TiF'i , giris TIF’l ve protokoliin bir
sureti muhasebe islemleri icin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanlgdina
gonderilir.




ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Kamu idareleri Arasinda Devir (Devir Alma) is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0009

Ydurarlak Tarihi 15.02.2023

Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar

Strateji Geligtirme Daire Baskanlhgi

Hayir

<>

Tespit edilen
durum devreden kamu

idaresine yazi ile bildirilir.

1. Asama

Evet

2. Asama

Protokol ve gikis TiF'ini esas alarak Taginir Kayit
Yoénetim Sistemi (TKYS)’ de Tasinir mal islemleri, Girig
islemi, Devir Aima ve devreden kurumu segerek
4 niisha TIF olusturur.

iki sureti TIF devreden kamu idaresine, giris TiF'i gikis
TiF’i ve protokoliin bir sureti muhasebe islemleri icin
Strateji Gelistirme Daire baskanligina génderilir.

Tasinirlar ambara teslim edilir.

3. Asama




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Hurdaya Ayirma is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0010
YUrarluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Hurda Tespit Komisyonu

Strateji Geligstirme Daire Baskanligi

1. Asama

v Uyg n
Siniflandirilan taginirlarin
degerlendirilmesi igin, biri isin
uzmani olmak Uzere en az lg¢
kisiden olusan bir komisyon
belirlenir.

2. Asama

I

Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagina
istinaden TKYS’de Tasinir Mal islemleri,
Cikis Islemi, Kayittan diisme, meniisiinden
TIF olusturulur. Yapilan islem icin ViF
olustur, génder yapllir.

Komisyon tarafindan imhasina karar
verilenler komisyon nezaretinde imha edilir,
imha tutanagi dizenlenir.

v

imhasina karar veriimeyen ve kayittan
disulen tasinirlar, ¢ikis TiF’inin bir sureti ile
kurum hurdaligina teslim edilir.

v

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag, TIF
ve imha Tutanaginin bir sureti muhasebe
islemleri icin SGDB’ye génderilir.

.

Gerekgeli karar diizenlenir ve harcama
yetkilisine sunulur.

\ 4

Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
diizenlenir. imzalanir ve harcama
yetkilisine sunulur.

3. Asama




Dokiiman No XXX-IAS-0011
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Viirirliik Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI , -
. . . . Revizyon Tarihi -
Bagis ve Yardim Yolu lle Tasinir Edinme Ig Akigi
Revizyon No -
Sayfa No 1/1

Kisi veya Firma

Yazi igleri ve Kurullar Birimi

Yiiksekokul Sekreteri/
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Deger Tespiti, Muayene
ve Kabul Komisyonu

Ambar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

1. Asama

Dilekge ve ekleri teslim alinir,

Bilgi icin mudire geregi icin

gelen evrak olarak kaydedilir.

> tasinir kayit yetkilisine
havale edilir.

v

Tasinirin igletiimesi igin
ekonomik maliyeti, muayenesi
ve deder tespiti igin biri isin
uzmani olmak Uzere en az ¢
kisiden olusan bir komisyon
belirlenir.

Bagis yapilmak istenilen tasinir
hakkinda harcama yetkilisine bilgi
verilir.

2. Asama

Kisi veya firmaya bilgi icin

EBYS’de yazi hazirlanir, paraf
ve imzaya gikartilir.

Uygur

> Gerekgeli karar dizenlenir ve N

harcama yetkilisine sunulur.

Tasinira ait fatura vb. belge yok ise
deger tespiti ile muayene ve kabul
yapilarak tutanak dizenlenir, Bagis
Onay Belgesi olusturulur. imzalanir
ve harcama yetkilisine sunulur.

Uygun

3. Asama

b Giris islemi, Bagis veya Yardim,

Fatura, Muayene Komisyonu
Raporu ve Bagis Onay Belgesine
istinaden, TKYS’ de Tasinir iglemleri,

Kisilerden ve Firmalardan segilerek
TiF olusturulur. Yapilan iglem icin
VIF olustur, gdnder yapilir.

Fatura, Deger Tespit Komisyonu
Tutanagi, Muayene ve Kabul
Komisyonu Raporu giris TiF'ne
eklenerek muhasebe islemi igin
SGDB ‘ye bir suret tif ilgili firma veya

kisiye teslim edilir. Tagsinir ambara
teslim edilir.




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI

Kullanilamaz Hale Gelme, Yok Olma, Kirilma, Fire veya Sayim
Noksani, Calinma vb. Malzemelerin Tasinir Kaydi is Akisi

Dokiman No XXX-IAS-0012
YUrarlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Deger Tespiti ve Aragstirma Komisyonu

Strateji Geligtirme Daire Baskanhg

Uy¢

jun

v

Konuyu arastirmak tzere, biri isin
uzmani olmak Uzere en az ¢
kisiden olugsan bir komisyon

belirlenir.
]
e
&
<
-
lade
Kusur yoksa, komisyon tutanagina
istinaden TKYS’ de Tasinir Mal iglemleri, Cikis
islemi, Kayittan Diigsme, menUsiinden diger
neden segilerek Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagdi duzenlenir. Kusur varsa, komisyon
tutanagina istinaden Tasinir Mal islemleri, Cikis
)l islemi, Kayittan Diisme, meniisiinden (¢alinma,
kirllma bozulma) tasinirin kirihp, bozulmasinda
kasit, kusur veya ihmali gortlen sorumludan N
rayi¢ bedel Uzerinden tahsil edilmek, segilerek
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
olusturulur. Komisyon imzalar. Cikis TiF’i
olusturulur, Yapilan islem icin VIF olustur, Hayir Deger Tespit Komisyonu olarak
gbnder yapilir. belirlenen rayic¢ bedel Gzerinden
tasinir bedelinin ilgiliden kargilanmasi
istenir.
i
LA Evel
© Uygun
% ) Tutanak dUzenIe.-r.\ir. imzalanir ve J
P-4 harcama yetkilisine sunulur.
o

3. Asama

h 4

Komisyon Raporu, Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanagi ¢ikis TiF’ ine eklenerek
muhasebe islemi icin Strateji Geligtirme Daire
Baskanligina(SGDB) gonderilir.

v

Kisi borcu agilmasi i¢cin Deger Tespit Tutanagi,
konu tutar belirtilerek Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina yazilir. ilgili personel bilgilendirilir.

v

ilgili personele durum yazi ile bildirilir.




ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Tasinir Kaydi Diizeltme Is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0013
YUrarlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 11

Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi

Strateji Geligstirme Daire Baskanhgi

i

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)'de
Diizeltme islemleri Meniisiinde Sicil Bazinda
Duzeltme sayfasina hatali tasinir eklenir, tasinira ait
dogdru bilgi segcilir, Duzeltme Teklif ve Onay Tutanagi
olusturulur ve harcama yetkilisi onayina sunulur.

] tade
£
(1)
(720
<
-
¢ Uygun
Duzeltme Teklif ve Onay Tutanagina istinaden
ayni sayfada sistem tarafindan olusturulan ¢ikis ve
giris TIF’i onaylanir. Muhasebe islemleri icin, sistem
tizerinde VIF olustur ve gdnder yapllir.
©
£
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2
<
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3. Asama




ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Tasinir Barkod islemi is Akisi

Dokiman No XXX-IAS-0014
YUrarlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tasinir Kayit Yetkilisi

]
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Bu numara yazma, kazima damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle
Uzerinde kalici olacak sekilde belirtilir.
Fiziki veya kullanim &zellikleri nedeniyle numaralandiriimasi mimkin olmayan tasinirlara bu
islem uygulanmaz.
©
£
©
o
<
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3. Asama

TKYS’de Barkod islemleri mentsinden barkod ayarlari yapilir.




Dokiiman No XXX-IAS-0015
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurtrluk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YU KSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
Tiirk Bayragi’ni Kayittan Diisme Is Akisi Revizyon No _
Sayfa No 1/1
Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi

L Yygun

Uygun gorurse, Turk Bayragi Tuzugunin 38.inci
maddesi uyarinca ¢ikarilan "Eskimig, Solmus, Yirtiimisg, ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi
Usul ve Esaslarini Gosterir Yonetmelik hikumleri geregince
ilde valilige ilgede kaymakamliga yazi ekinde diizenlenen
tutanakla (ebatlari ve miktari belirtilir.) teslim edilir.

1. Asama

Teslim tutanagina istinaden TKYS’de
Tasinir Mal islemleri, Cikis islemi, Kayittan Diisme,
mendsinde, neden olarak imha segilir. Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanagi dizenlenir. Ayni mentide sistem
tarafindan olusturulan Cikis TiF’'i onaylanir ve
muhasebe islemleri igin, sistem Uzerinde
VIF olustur ve génder yapllir.

Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi ile ¢ikis TiF’i
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina(SGDB) gonderilir.

2. Asama

3. Asama




ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Yilsonu islemleri is Akisi

Dokiiman No XXX-IAS-0016
YUrdrluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Harcama Yetkilisi

Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanlhigi

Komisyon tarafindan tasinirlarin
fiili sayimi yapilir.

v

Fiili sayim sonuglari ile
tasinir kayitlari karsilastirilir.

Tasinir Sayim Tutanagi olusturulur,

3. Asama

Fazla
©
£
©
r
<
-
ksik ¢
A 4
Eksi ise, tasinir ¢ikisi Fazla | L larak iki
yapilarak iki suret TiF azlaise tangr;;:r gins! ylapllara "
diizenlenir. suret dizenlenir
Tasinir islem Fisi, Sayim Tasinir islem Fisi, Sayim
Tutanagi eklenerek Tutanagi ve Deger Tespit
muhasebe islemi igin Tutanagi eklenerek muhasebe
SGDB’ ye gonderilir. islemi icin SGDB’ ye gonderilir.
Esit
Evet
©
S
1)
M
<
o
yir
v 4

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokum Cetveli, Harcama
Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetveli, en son olusturulan TiF
numarasina iliskin tutanagindan

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin
tespiti ve duzeltme
islemlerinin yapiimasi

ikiser suret hazirlanir.

v

Duzenlenen tim belgeler, ilgili
personel tarafindan imzalanir.

kontrol edilmek tzere SGDB’ye
gonderilir.
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